MINISTERUL MEDIULUI
AL REPUBLICII MOLDOVA
SERVICIUL HIDROMETEOROLOGIC DE STAT
Proces verbal nr 15 din 03 decembrie 2021
din cadrul Centrului administrativ

fn scopul implementarii actiunilor din Planul de activitate al Serviciului, atribuite spre realizare subdiviziunilor SHS conform
competentelor detinute, care rezultd din atributiile functionale, in cadrul Centrului sunt trasate si sarcini suplimentare, de nivel intern,
menite si asigure o performantd sporita pentru intreg Serviciul.
fn contextul in care se mentine cresterea numarului de cazuri noi de infectare cu COVID-19 in mun.Chisindu, se mentine necesitatea
respectirii stricte a regulilor si cerintelor sanitare epidemiologice recomandate. Este necesar respectarea regimului special de activitate a
personalului in cadrul Serviciului, tindnd cont de recomandirile Comisiei Nationale Extraordinare pentru Sandtate Publicé si anume:

v’ respectarea masurilor sanitare la locul de muncd, aerisirea spatiilor inchise, respectarea distantei sociale;

v’ purtarea obligatorie a mastilor de protectie de ctre toti angajatii in toate spatiile inchise a SHS;

v/ monitorizarea stirii de sinitate a angajatilor la inceputul zilei de muncé, cu asigurarea evidentei. In cazul prezentei simptomelor
unei infectii respiratorii acute, angajatul nu se admite la serviciu, se autoizoleaza;

v utilizarea si asigurarea comunicdrii continue privind aspectele de munci si realizare a sarcinilor distribuite spre realizare, cu
factorii de decizie (sefi de Centre, sefi directii, etc) prin utilizarea obligatorie a aplicatiei viber, messenger si a postei electronice.

Se aplica in continuare instrumentele manageriale stabilite in Procedura operationald Munca la distantd si a Planului de continuitate
a activitatii SHS in conditiile situatiilor de urgenta generate de pandemia Covid-19 (ord.nr.309/07.12.2020). Distribuirea sarcinelor si
raportarea acestora este obligatorie pentru fiecare angajat. Persoanele care au suficient spatiu in birou si a ciror muncd nu poate fi exercitatd
de la distanta vor fi prezenti la munca. '

Conform prevederilor stipulate in Regulamentul privind planificarea, monitorizarea §i evajuarea documentelor operationale din
cadrul SHS (aprobat prin ord.228/01.10.20), toti angajatii Centrului vor consulta Planul anual al CA si vor determina nivelul actiunilor
planificate pentru a.2021 intru elaborarea Raportului anual de monitorizare al centrului (fiecare sef de directie/serviciu vor evaluaza
actiunile pentru compartimentul pe care il conduce si vor raporta misurile realizate citre Serviciul management documente, planificare si
monitorizare pini la 13 decembrie.) Aceasta va permite ca actiunile ramase nerealizate din motive intemeiate s fie transferate pentru o alta
perioadi de raportare cu acordul directorului adjunct.

Totodata, in scopul elaboririi Planului de actiuni al Centrului pentru a.2022 toti sefii de directie/serviciu vor inainta propuneri
pentru Planul anului 2022, in vederea elabordrii unui document de planificare eficient. Propunerile sunt asteptate pdna la 24 decembrie.

Sarcinile, obiectivele si indicatorii pentru luna decembrie 2021.
Sefii de directie poartd raspundere pentru organizarea indeplinirii sarcinilor, implicare si raportare.
Sporul de performanta va fi atribuit in dependentd de atributiile fieciruia, inclusiv din implicarea si realizarea sarcinilor trasate.




Directia management institutional

Sarcini Indicatori Termen Responsabil
1 Organizarea sedintelor in format on-line si stabilirea| Activititi realizate in termeni Periodic Cristina Movileanu
sarcinilor  individuale  angajatilor  Centrului

administrativ. Coordonarea activitétii centrului

2 Elaborarea Conceptului Strategiei de dezvoltare a Concept elaborat si prezentat | Pe parcursul lunii Oleg Ciubotaru
SHS pe termen mediu conducerii SHS

3 Organizarea sedintei cu reprezentantii Administratiei| Organizarea si participarea la | 06 decembrie Cristina Movileanu
Nationale Meteorologice in scopul reactualizarii sedinta in data de 06.12 Ecaterina Titova
Acordului de Colaborare si identificarea proiectelor
comune.

4 Asigurarea dialogului cu colegii de la ANM pe E-mail-uiri expediate, | Pe parcursul lunii Ecaterina Titova
parcursul lunii, in scopul formarii grupelor de dialoguri purtate in forma scrisa
lucru(monitorizarea procesului) intre SHS si ANM

5 Asigurarea traducerii sedintelor on-line (la Materiale traduse Pe parcursul lunii Ecaterina Titova
necesitate) si a actelor parvenite in adresa Servicului

6 Transmiterea mesajelor/felicitarilor cu ocazia Felicitdri expediate Pe parcursul lunii Ecaterina Titova
sarbatorilor de iarna, catre partenerii din strainitate Mariana Rimanschi
si partenerii de dezvoltare.

7 Identificarea  optiunilor  de  actualizare  a | Optiuni identificate Pe parcursul lunii Oleg Ciubotaru
Regulamentului privind sporul de performanta, Alla Mihailciuc
astfel incit directorul SHS si evalueze activitatea
sefilor de statii, si s& stabileascd sporul de
performanta, in dependenta de aprecierile sefilor de
centre.

8 Perfectarea proiectului Contractului de Comodat cu | Proiect Acord elaborat 17 decembrie Cristina Movileanu
Agentia de Mediu si stabilirea sedintei de semnare a Oleg Ciubotaru
acestuia (cu stipularea detaliata g angajamentelor ce Sergiu Jumbei
urmeaza a fi inaintate)

9 Participarea la Atelierul de lucru consultativ privind | Participare la sedintd 01 decembrie Cristina Movileanu
managementul informatiei §i cunostintelor privind
adaptarea la schimbarile climatice in Moldova (in
cadru PNUD).

10 Participarea la Atelierului de lucru consultativ Participare la sedinta 03 decembrie Cristina Movileanu




privind  directiile strategice in  dezvoltarea
serviciilor climatice in Republica Moldova (in
cadru PNUD).

11

Deplasarea la statiile din teritoriu in scopul
sistematizarii rezultatelor muncii pentru anul 2021

Deplasari realizate

27,28,29 decembrie

Cristina Movileanu

12| Organizarea sedintei comuna a CA st finalizarea | Sedintd organizata 30 decembrie Cristina Movileanu
anului bugetar toti angajatii CA
13 | Elaborarea Notei de argumentare la proiectul | Elaborarea Notei de | Pe parcursul lunii Oleg Ciubotaru
Regulamentului de organizare si functionare SHS, | argumentare
expedierea catre Ministerul Mediului pentru
promovare.

Organizarea si monitorizarae agendei/calendarului cu
evenimentele internationale la care vor participa
angajatii SHS.

Monitorizarea evenimentelor si
prezentarea  rezultatelor in
fiecare zi de vineri

Permanent

Ecaterina Titova

Completarea si traducerea prezentarii  pentru
expunerea in cadrul sedintei cu reprezentantii JWA
(Asociatia Meteorologica din Japonia).

Prezentare finalizat3

07 decembrie

Cristina Movileanu
Ecaterina Titova
Dan Titov

Monitorizarea procesului de completare si plasare a
informatiei privind ordinele, darile de seama,
procesele verbale - pe portalul intern al arhivej
Serviciului.

Actualizarea arhivei interne

Pe parcursul lunii

Aneta Iesanu

17 | Intocmirea proceselor verbale ale sedintelor | Procese verbale intocmite si| Pe parcursul lunii Mariana Rimanschi
operative  organizate de citre conducerea expediate  personalului  din , Aneta lesanu
Serviciului cadrul institutiei )

18 | Actualizarea si postarea pe pagina web a SHS si pe | Actualizarea materialului | Pe parcursul lunii Mariana Rimanschi
paginile de facebook / instagram a materialelor informative de pe site
informative, de divertisment st metodico-stiintifice
de cel putin 2 ori pe saptamina

19 |Elaborarea Notei privind solicitarea transferuluj Nota prezentatd conducerii SHS | Pina in 20 decembric Ghies Natalia

actiunilor raimase nerealizate din.motive intemeiate,
incluse in Planul de actiuni al SHS pentru anul 2021,
20 |Prezentarea informatiei catre conducerea Serviciului, | Raport elaborat si prezentat 17 decembrie Inga Pintea
cu referire la rezultatele sondajelor desfasurate in Natalia Gies
cadrul institutiei
| 21 | Raportarea lunard catre Ministerul Mediului a | Raportarea lunara data de 04 a fiecarei luni Oleg Ciubotaru




odihnd anuale ale angajatilor in baza cererilor
receptionate de la angajatii institutiei.

prezentate spre aprobare

actiunilor incluse in Planul Guvernului cu incidenta Ghies Natalia
asupra SHS

22 | Intocmirea si perfectarea darii de seama Déri  deseamd perfectate si | In termenii stabiliti Ghies Natalia
saptaminald/lunard a CA. prezentate Pintea Inga

23 |Sistematizarea, compilarea si prezentarea darilor de | Dari de seami perfectate si | In termenii stabiliti Ghies Natalia

seama ale SHS. prezentate Pintea Inga

24 | Elaborarea si aprobarea PS privind prestarea PS elaborata 22 decembrie Ghies Natalia
serviciilor cu plata in cadrul SHS. Pintea Inga

Diana Sirghi

25 | Sistematizarea informatiei pentru initierea Informatie  sistematizatdi  si | 27 decembrie Ghies Natalia
completarii Raportului anual al CA pentru a.2021. initierea procesului de Inga Pintea

compleatre a raportului. totl angajatii

26 | Sistematizarea si determinarea nivelului de realizare | Rezultate prezentate Pe parcursul lunii Aneta lesanu
a sarcinelor trasate suplimentar in cadrul sedintelor Ghies Natalia
operative cu conducerea SHS.

27 | Elaborarea raportului de evaluare a sistemului de Raport elaborat, aprobat Finele anului 2021 Oleg Ciubotaru
management al RU, conform nevoilor institutionale Tatiana Evseenco
ale SHS si asteptarilor personalui. Alla Mihailiuc

28 | Elaborarea planului general privind concediile Plan elaborat si aprobat Pe parcursul lunii Tatiana Evseenco
angajatilor SHS pentru a.2022. Alla Mihailiuc

29 | Perfectarea proiectului de ordin cu referire la | Ordin aprobat  de  catre | 24 decembrie Tatiana Evseenco
aprobarea graficului de concedii pentru anul 2022 directorul adjunct

30 | Identificarea tuturor persoanelor ce au virsta de | Nota realizata st adusd la | 11 decembrie A Tatiana Evseenco
pensionare, inclusiv cei a caror contracte de munca cunostinta conducerii de centre Alla Mihailiuc
expira la finele anului si a Serviciului Oleg Ciubotaru

31 | Elaborarea proiectelor acordurilor suplimentare la Acorduri suplimentare | 25 decembrie Alla Mihailiuc
CIM a angajatilor conform cererilor scrise elaborate
(contractul cdrora expira la finele anului).

32 | Informarea pensionarilor despre expirare/prelungire | Informarea personalului decembrie Tatiana Evseenco

| a contractelor de munca (contra semnatura) Alla Mihailciuc

33 | Emiterea proiectelor de ordine privind concediile de | Proiecte de ordine perfectate si | Pe parcursul lunii Tatiana Evseenco

Alla Mihailiuc




34 | Perfectarea  scrisorilor  privind  preavizarea | Ordin aprobat  de  catre | 15 decembrie Tatiana Evseenco
persoanelor cu virstd de pensionare. directorul adjunct si instiintarea
personalului vizat
35 | Emiterea/plasarea anunturilor de angajare in scopul | Plasarea anunturilor de | Pe parcursul lunii Tatiana Evseenco
completarii posturilor vacante existente. recrutare a personalului Alla Mihailiuc
36 | Participarea la sedintele de judecata din Apararea intereselor SHS 1in | 05 decembrie Sergiu Jumbei
5 decembrie, 09 decembrie si 14 decembrie instanta 14 decembrie
37 | Consultarea instructiunilor aprobate in domeniu Instructiuni consultate  si | Pe parcursul lunii Oleg Radovet
" | Securitatii si Sanatatii in Munca, privind descrierea | prezentarea concluziei
angajamentelor de utilizare a echipamentului | conducerii centrului
individual de protectie in timpul realizarii
observatiilor hidrometeorologice.
38 | Instruirea introductiv generald a persoanelor noi | Personal instruit Pe parcursul lunii Oleg Radovet
angajate in domeniul Securitatii si Sanatatii in
munca
39 | Revizuirea limitei de varsta pentru prelungirea CIM | Revizuirea criteriilor s1 | Pe parcursul lunii Sefii centrelor/directiilor
cu angajatii SHS cu virsta de pensionare. prelungirea CIM pentru
: pensionari
40 | Initierea procesului de elaborare a schemei de Initierea schemei, cu finalitate | Pe parcursul lunii Cristina Movileanu
incadrare a Serviciului pentru anul 2022 in luna ianuarie Oleg Ciubotaru
Tatiana Evseenco
Alla Mihailciuc Natalia Sivac

Directia management economico-financiar

| 44

Prezentarea raportului FD 53

Raport prezentat

Sarcini Indicatori Termen Responsabil
41 | Intocmirea si urmarirea inregistrarii la Trezoreria de Achizitionarea  bunurilor  si | Pe parcursul lunii Diana Sirghi
Stat a  contractelor  pentru  achizitionarea | materialelor
materialelor de constructie, bicicletelor pentru
personalul din cadrul retelei hidrometeorologice.
42 | Verificarea si inregistrarea in programul contabil a Inregistrarea deconturilor de | Pe parcursul lunii Elena Romanenco
deconturilor de avans avans
43 | Achitarea ordinelor de platd conform contractelor | Achitarea ordinelor Pina la date limitd de 25 | Elena Romanenco
inregistrate sau demersurilor prezentate decembrie i
Pe parcursul lunii Cristina Movileanu




45 | Analizarea soldurilor de mijloace banesti si | Monitorizarea cheltuielilor Pe parcursul lunii Elena Romanenco
monitorizarea cheltuielilor sd nu depiseasci
limitele financiare.

46 | Perfectarea planului de achizitii provizoriu pentru | Plan de achizitii aprobat | 24 decembrie Diana Sirghi
anul 2022 provizoriu Cristina movileau

47 | Imtierea achizitiei de enrgiei electrice Pe parcursul lunii Directia finante si

contabilitate

48 .| Calcularea si achitarea salariului pentru luna | Salariul achitat 05 noiembrie Natalia Sivac
noiembrie

49 | Transmitea dérilor de seama cu referire la salarizare | Dari de seama prezentate Pe parcursul lunii Natalia Sivac

50 | Organizarea sedintei grupului de lucru pentru | Sedinta organizata Pe parcursul lunii Diana Sirghi
achizitii

51 Elaborarea scrisorii privind modificarea Planului de | Scrisoare expediatd MM Cristina Movileanu
finantare si transmisterea citre Ministerul Mediului

52 |Arhivarea actelor, indosarierea acestora conform Arhivarea actelor Pe parcursul lunii Directia management
cerintelor pentru 11 luni ale anului 2021. economico-financiar

53 |Procesarea actelor de casare a bunurilor materiale de | Casarea bunurilor Pe parcursul lunii Tatiana Macovscaia
valoare mica

54 |Intocmirea si prezentarea catre Agentia de Mediu Facturi expediate 19 decembrie Diana Sirghi
facturile pentru achitarea serviciilor comunale
utilizate.

Directia dezvoltare TIC si SIG

Nr | Sarcini Indicatori Termen Responsabil

55 | Transmierea inifiativelor, propunenilor pentru | Actiuni planificate 27 decembrie Dan Titov
Planul de actiuni a. 2022

56 | Obtinerea informatiilor cu referire la posibilitatile | Identificarea si prezentarea | 19 decembrie Dan Titov
de integrare a serviciilor prestate in serviciul M- | cerintelor pentru conectare Vladimir Linih
PAY lon Zgircu

57 | Partticipare la sedinta Agentiei funciare si cadastru | Participare seidnta 17 ecembrie Dan Titov, Anna Sandu,
din 17 decembrie Vitalie Mardari

58 Prezentarea Conceptului de dezvoltare a sistemului| Elaborarea s aprobarea | Finele lunii Dan Titov
informational conceptului

59 Elaborarea conceptului de implementare a| Concept elaborat s1 prezentat | Finele lunii Dan Titov




solutiilor IT in managementul resurselor umane conducerii

60 Elaborarea conceptului privind digitalizarea datelor Concept elaborat si prezentat | Finele lunii Dan Titov
detinute, posibilitati si necesititi conducerii

61 Plasarea informatiilor pe portalul intern al| Portal actualizat La necesitate Anna Iabangi
Serviciului

62 | Intocmirea hartilor GIS conform solicitarilor Harti tematice elaborata La solicitare Vitalie Mardari
parvenite de la subdiviziunile Serviciului

63 | Actualizarea site-ului oficial al SHS, cu plasarea | Informatie actualizati Pe parcursul lunii Anna Iabangi
informatiet la rubrica Noutiti

64 | Efectuarea conexiunilor logistice la sedintele on- | Acordarea suportului tehnic Conform necesitatilor Angajatii directiei

line

Seful Centrului administrativ

ex. N. Ghies, tel(022) 762 466, e-mail: natalia. ghies@meteo.gov.md

’ H 4 _
Yo ///4//,/ 7
A A AE v

(-~ e =

Fi

Cristina MOVILEANU




